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Los archivos desempeñan un papel de vital importancia dentro de las entidades, en 
estos se condensan gran parte de la historia, no solo de la  institución sino también 
información de las personas que han tenido relación con ella, en este sentido tenemos 
que un archivo bien organizado permite acceder a una información fiable en el 
momento que se requiera, lo que ayudará a tomar decisiones eficaces y rentables. 
 
La serie documental Historias Laborales de acuerdo al ciclo vital del documento y la 
Tabla de Retención Documental TRD, son documentos que no se pueden eliminar, son 
un documento histórico y da solución a problemas legales y ayuda a la toma de 
decisiones, con esto se quiere que las Historias Laborales se encuentren organizadas y 
ordenadas por número de identificación del funcionario y así tener un mayor control de 
la documentación que ingresa al expediente y un acceso rápido a la información 
solicitada.   
 
Dentro de cada uno de los parámetros establecidos por el Archivo General de la Nación 
se estipula la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), la cual reguló en su Título 
VIII: “Control y Vigilancia”. Artículo 32, Visitas de Inspección. El Archivo General de la 
Nación podrá, de oficio o a solicitud de parte, adelantar en cualquier momento visitas de 
inspección a los archivos de las entidades del Estado con el fin de verificar el 
cumplimiento de lo dispuesto en la presente ley y sus normas reglamentarias. Ante a 
alguna situación irregular, solicitará a la respectiva entidad para que adelante los 
correctivos a que haya lugar o dará traslado, según el caso, a los órganos competentes 
con el fin de establecer las responsabilidades administrativas y ordenar las medidas 
pertinentes1. 
 
La presente propuesta se enfoca en organizar la serie documental  Historias Laborales 
de docentes Activos de la Secretaria de Educación con el fin de controlar y dar 
cumplimiento a los hallazgos e inspecciones por parte del Instituto Colombiano de 
Normas Técnicas – ICONTEC y el Archivo General de la Nación. Por otra parte la 
Entidad adquirirá los siguientes beneficios al tener organizadas las Historias Laborales 
de Docentes Activos: 
 
 Acceso a la Documentación de una manera eficiente. 
 Protección de los datos personales de los funcionarios con el fin de salvaguardar la 
información. 
 Seguridad de los documentos de las historias laborales, pues al quedar un registro 
en la Hoja de Control se evita la pérdida de documentos. 
                                                             




 Respuestas oportunas en los requerimientos en las auditorias. 
 Cumplir con la normatividad establecida por el Archivo General de la Nación. 
 
Los documentos que conforman una Historia Laboral tienen un valor administrativo, 
fiscal, legal y técnico que reflejan las políticas de información institucional, se 
organizarán atendiendo a la normatividad de organización de Historias Laborales 
conforme a las directrices expresadas en la Circular No. 004 de 2003 y la circular 12 de 
2004. 
 
Las Historias Laborales de la Secretaria de Educación (SE) se encuentran capituladas 
en tres secciones, y para el desarrollo de este proyecto se iniciara con la unificación de 
los documentos laborales básicos, los documentos de ascensos  y los documentos de 
prestaciones sociales, seguido de la ordenación de cada historia laboral, debe 
realizarse respetando el principio archivístico de orden original. Dentro del proceso de 
ordenación se derivan actividades como la foliación y registro de datos en la hoja de 
control donde se  relacionan cada uno de los  tipos documentales que la constituyen, al 
igual que la realización de procesos técnicos que implica el retiro de material abrasivo. 
 
Es importante tener en cuenta que la  legislación  documental indica que las Historias 
Laborales se deben conservan durante un periodo de 80 y 100 años, y que el contar 
con un medio de reprografía (microfilmación, digitalización, etc.) permite la consulta del 
documento sin necesidad de producir deterioro en el soporte físico del mismo.  
 
Este trabajo hace diversos aportes tanto para la entidad como para la sociedad, puesto 
que se da cumplimiento  a la circular No. 004 de 2003, se facilita el control de la 
información y el acceso será de una manera más eficiente, de igual manera por la 
información que contiene la historia laboral proporciona un impacto social ya que son de 
vital importancia para la atención de requerimientos por parte de diferentes entidades 












1. HISTORIA DE DUITAMA 
 
Duitama fue constituida como Municipio el 27 de Julio de 1.819 mediante decreto del 
Libertador Simón Bolívar; pertenece a la región geográfica Andina y se ubica en el 
altiplano Cundíboyacense. Es capital de la provincia del Tundama y se encuentra sobre 
el corredor industrial de Boyacá2. Cuenta con una extensión total de 269.78 Km2, limita 
por el Norte con los municipios de Charalá y Encino del departamento de Santander; 
por el Sur con los municipios de Tibasosa y Paipa; por el Oriente con los municipios de 
Santa Rosa de Viterbo y Belén; y por el occidente con el Municipio de Paipa. Tiene con 
una altitud aproximada de 2.535 m.s.n.m en la plaza de los Libertadores; en la zona 
rural se destacan los páramos de Pan de Azúcar y el páramo de La Rusia con alturas 
que superan los 3.800 msnm.3  (Ver Mapa No.1).  
 
Mapa 1. Municipios de Boyacá, ubicación del Municipio de Duitama  
 
DEPARTAMENTO DE BOYACÁ 
   
Fuente: Oficina de Planeación, Alcaldía Municipal Duitama 2013 
                                                             
2 https://www.dapboyaca.gov.co/descargas/odm/tundama/duitama.pdf,  JORGE HUMBERTO PARRA PIRAZAN, 
“PROGRAMA PARA LA DISMINUCIÓN DE LA POBREZA Y SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LAS METAS DEL MILENIO EN 
EL DEPARTAMENTO DE BOYACÁ” , [Consultada el 05 Agosto 2019] 
 
3 https://es.wikipedia.org/wiki/Duitama 
MUNICIPIO DE DUITAMA 
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Duitama se ha caracterizado por el alto reconocimiento en la producción de bienes 
agropecuarios de consumo masivo, básicamente relacionados con la canasta hortícola 
y frutícola, aunque últimamente ha venido deteriorado su producción, poniendo en 
riesgo su capacidad competitiva frente a los mercados internos y principalmente a los 
externos4. 
 
La construcción del distrito de riego Alto Chicamocha, el desarrollo tecnológico y la 
infraestructura de pos cosecha y frío, que ha instalado la corporación Colombia 
Internacional (CCI) en la ciudadela industrial, la planta procesadora de plantas y 
hortalizas que se tiene prevista por parte de la FAO y el centro de formación 
agroindustrial que ha venido promocionando el SENA, hacen que el municipio de 
Duitama se proyecte con potencialidad para el desarrollo de proyectos agro-
empresariales5. 
 
Desde 1.950 el sector agrícola se ve modificado por el sector comercio e industrial 
sobre la región generando empleos y desplazamiento rural al casco urbano de la 
ciudad. Se han creado empresas productoras de acero como Acerías Paz del Río, 
productoras de gaseosas como Coca-Cola y Postobón, productoras de cemento como 
Cementos Boyacá, entre otras. En el año de 1976 se creó el Parque Industrial 
(Ciudadela Industrial de Duitama), ubicándose empresas que generarían gran parte de 
empleo a este municipio entre ellas empresas de ensamble de carrocerías para el 
transporte de pasajeros y de carga, industrias de fibra de vidrio, industria de 
procesamiento de lácteos, plantas de sacrificio de aves de corral que mueven en gran 
parte el empleo de la región. Con el paso de los años Duitama se ha destacado por ser 
un importante escenario de inversiones, representadas en un sin número de proyectos 
de inversión en los sectores de la construcción, industrial, comercial y de servicios, 
considerándose así como el eje central del corredor Tunja - Duitama - Sogamoso6.  
 
El Municipio de Duitama, en el ranking de municipios se encuentra dentro de la 
Categoría 3, según los datos del número de contribuyentes inscritos en el municipio de 
Duitama, existen 354 empresas industriales, 3619 establecimientos comerciales, 1934 
empresas que prestan servicios, 40 establecimientos financieros y 177 contribuyentes 
con otras finalidades comerciales7. 
 
En el Censo 2005, el Municipio de Duitama, tenía una población de 107.406 habitantes, 
en 2017 según proyecciones del Departamento Administrativo de Estadística (DANE), 
                                                             
4 https://www.dapboyaca.gov.co/descargas/odm/tundama/duitama.pdf,  JORGE HUMBERTO PARRA PIRAZAN, 
“PROGRAMA PARA LA DISMINUCIÓN DE LA POBREZA Y SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LAS METAS DEL MILENIO EN 
EL DEPARTAMENTO DE BOYACÁ” , [Consultada el 05 Agosto 2019] 
5 Ibid. 
6 https://es.wikipedia.org/wiki/Duitama#Topografía [Consultada el 05 Agosto 2019] 
7 https://www.dapboyaca.gov.co/descargas/odm/tundama/duitama.pdf,  JORGE HUMBERTO PARRA PIRAZAN, 
“PROGRAMA PARA LA DISMINUCIÓN DE LA POBREZA Y SEGUIMIENTO AL AVANCE DE LAS METAS DEL MILENIO EN 




tiene una población de 113.516, es decir que hubo un aumento de 411 habitantes; de 
los cuales el 91,22% (103.552 habitantes) está en el Área Urbana y el 8,78% (9.964 
habitantes) en el Área Rural8.  
 
Conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 039 de 2009, Plan de Ordenamiento Territorial, 
la división político - administrativa para el Municipio de Duitama se establece de la 
siguiente manera9: (Ver Mapa No.2)  
 
Zona rural: Se divide en corregimientos y estos a su vez en veredas. 
 
Corregimientos: Se constituyen las Juntas Administradoras Locales para el área rural. 
Son actualmente cinco corregimientos que reagrupan 20 veredas: 
 
 Corregimiento 1 Compuesto por 3 veredas así: La Parroquia, Siratá y San Antonio 
Sur.  
 Corregimiento 2 Compuesto por 2 veredas así: La Pradera y San Antonio Norte. 
 Corregimiento 3 Compuesto por 7 veredas así: Surba y Bonza, Quebrada de 
Becerras, San Lorenzo de Arriba, San Lorenzo de Abajo, Higueras, El Cajón y 
Aguatendida.  
 Corregimiento 4 Compuesto por 5 veredas así: Santa Helena, El Carmen, 
Avendaños, Santa Bárbara y Santa Ana.  
 Corregimiento 5 Compuesto por 2 veredas así: Tocogua y San Luis. 
 


















                                                             











Fuente: Oficina de Planeación, Alcaldía Municipal Duitama 2013 
 
Zona urbana: Está dividida en 8 comunas que constituyen las Juntas Administradoras 
Locales para el área urbana y reúnen los 73 barrios en total:  
 
 Centro: Compuesta por 6 barrios, así: Salesiano, Centro, El Carmen, María 
Auxiliadora, La Milagrosa y El Solano.  
 Occidental: Compuesta por 6 barrios, así: Cándido Quintero, San Fernando, 
Laureles, Arauquita, San Francisco e Higueras.   
 Noroccidental: Compuesta por 15 barrios, así: Las Delicias, Villa Korina, Alcázares, 
Santa Lucía, Divino Niño, Progreso Sector Guadalupe, Cundinamarca, Cerro Pino, 
Rincón del Cargua, Boyacá, Cargua, La Fuente, Américas, El Recreo y Primero de 
Mayo.  
 Norte: Compuesta por 9 barrios, así: Once de Mayo, La Gruta, Colombia, Libertador, 
Santander, Manzanares, Siratá, Progreso Sector Seminario y La Tolosa.  
 Oriental: Compuesta por 10 barrios, así: Vaticano, Villa magda, San Carlos, San 
Luís, San José Alto, San Vicente, San José Obrero, La Paz, Las Lajas, Camilo 
Torres y San Juan Bosco.  
 La Arjona: Compuesta por 6 barrios, así: La Floresta, Bochica, La Perla, Villa Juliana, 
Los Alpes y Simón Bolívar.  
 Centro-sur: Compuesta por 3 barrios, así: La Esperanza, Sauzalito y Villa Rousse.  
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 Sur: Compuesta por 8 barrios, así: Ciudadela Comunal Guadalupe (nuevo), Villa 
Olímpica, Villa del Prado, Villa Zulima, Villa Margoth, Juan Grande, Santa Isabel y 
Cacique Tundama. 
En total son 66 Barrios. 
 
 
1.1 ALCALDIA DE DUITAMA  
La alcaldía de Duitama se encuentra ubicada en el centro de la ciudad, en la Calle 
15 #15-15, Parque de los Libertadores, Edificio Centro Administrativo. 
Foto No. 1 Edificio Administrativo Alcaldía de Duitama 
 
Fuente: La autora 
 
ESTRUCTURA ORGANICA 
La organización administrativa del Municipio de Duitama, según el Decreto No. 479 del 
12 de Octubre de 2018, por medio del cual se adopta y difunde el Organigrama del 
Municipio de Duitama, es la siguiente: 
 Administración Central  




Nivel I de Dirección General: Conformado por la Alcaldía, las Secretarías de 
Planeación y Privada, Control Interno y la oficina Jurídica; son encargados de la 
formulación de políticas, planes, programas y objetivos estratégicos y de control de 
gestión.  
Nivel II de Administración y coordinación de programas y proyectos sectoriales: a 
cargo de las secretarías de despacho, siendo estas: Secretaría General, Secretaría de 
Gobierno, Secretaría de Hacienda, Secretaría de Obras Públicas, Secretaría de 
Tránsito, Secretaría de Salud, Secretaría de Educación, Secretaría de Agricultura Y 
Secretaria de Industria Comercio y Turismo 
Nivel III de Ejecución, ubicado en cada secretaría y conformado por las diferentes 
unidades. 
 Sector Descentralizado 
Actualmente el sector descentralizado está conformado por las siguientes instituciones: 
ESE Salud del Tundama, EMPODUITAMA LTDA – Empresa de Obras Sanitarias de 
Duitama, ESDU – Empresa de Servicios Públicos de Duitama, IRDU – Instituto para la 
Educación Física, la Recreación y el Deporte de Duitama, IDUD – Instituto de Desarrollo 
Urbano de Duitama, FOMVIDU – Fondo de Vivienda Obrera de Duitama, CULTURAMA 
– Instituto de Cultura y Turismo de Duitama, FORPRES – Fondo Rotatorio para 
Préstamos Superiores, FOVISDU – Fondo de Vigilancia y Seguridad Ciudadana. 
 Entidades Legislativas 
- Concejo Municipal  
- Personería Municipal 
 Otros servicios administrativos 
 Cinco (5) inspecciones de policía y una comisaría de Familia. 
 Notariado y registro de instrumentos públicos. Notaria Primera y Segunda 
 Registraduría del Estado Civil 
 Administración de Justicia: Dirección seccional de fiscalías, Jefatura del C.T.I., Cinco 
(5) fiscalías seccionales o delegadas del circuito, Cinco (5) fiscalías locales, Un (1) 
jefe de unidad, Dirección seccional de administración judicial, Tres (3) juzgados 
civiles del circuito, Cuatro (4) juzgados civiles municipales, Dos (2) juzgados penales 
del circuito, Dos (2) juzgados penales municipales, Dos (2) juzgados promiscuos y de 
Familia, Un (1) juzgado laboral de circuito, Una (1) procuraduría provincial, Una (1) 
procuraduría departamental10. 




El Organigrama estructura y codifica la producción y responsabilidad de los 
documentos de función pública desarrollada por la alcaldía de Duitama11 (Anexo 1. 
Decreto No. 479 de 12 de octubre de 2018.).  
 
     Gráfica No.1 : Estructura Orgánica Alcaldía de Duitama 
 
Fuente: Alcaldía Municipal de Duitama en Boyacá  
En este contexto la secretaría de educación, como dependencia responsable de las 
Historias Laborales de Docentes activos, corresponde a una unidad administrativa que 
se encuentra dentro del nivel II de Administración y coordinación de programas y 
proyectos sectoriales, depende del despacho de la alcaldía. 
 
1.2 SECRETARIA DE EDUCACION 
En cuanto a aspectos organizacionales de la Secretaria de Educación tenemos que  la 
organización administrativa de la Secretaría de Educación de Duitama, se encuentra 
enmarcada en la Ley 715 del 2001. Mediante Decreto 781 de 2010 se adopta la 
estructura organizacional de la Secretaría de Educación del Municipio de Duitama. 
Mediante Decreto 532 de 2011, se adopta la nueva planta de personal del área de 






Educación del Municipio de Duitama. Mediante Decreto 533 de 2011, se ajusta el 
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleados que 
conforman la planta de personal de la  Secretaría de Educación del Municipio de 
Duitama. Mediante Resolución 2865 del 2002 emanada del Ministerio de Educación 
Nacional se clasificó a la Secretaría de Educación de Duitama como entidad territorial 
certificada.12  
 
Su estructura organizacional cuenta con las dos áreas misionales básicas: Calidad 
Educativa y Cobertura Educativa, y un área administrativa. El área de Calidad 
Educativa cuenta con un Coordinador del Área, un cargo de profesional universitario de 
la gestión de la evaluación educativa y un cargo de profesional universitario de apoyo al 
mejoramiento de los establecimientos educativos. El área de Cobertura Educativa 
cuenta con un Coordinador del Área, un cargo de profesional universitario para 
promover el acceso al sector educativo y administrar la matrícula y un cargo de 
profesional universitario para las acciones de apoyo a la permanencia en el sistema 
educativo. El área administrativa y financiera es responsable funcional de todos los 
procesos relacionados con Gestión del Talento Humano, para lo cual cuenta con un 
cargo profesional que lidera este proceso. Finalmente, el área de Gestión 
administrativa y financiera asume todo lo relacionado con atención al ciudadano, 
archivo, correspondencia, servicios informáticos y gestión financiera.13 (Ver Gráfica No. 
2) 
 
Gráfica No. 2: Estructura Orgánica Secretaria de Educación de Duitama 
 
 
Fuente: Secretaria de Educación de Duitama 
La Secretaria de Educación viene desarrollando un proceso de modernización, que ha 
planteado el Ministerio de Educación Nacional, que busca que la Secretaría de 
                                                             




Educación renueve su gestión y su estructura con procesos orientados al cumplimiento 
de su misión y con sistemas de información de soporte apropiados, con el fin de prestar 
un servicio educativo en condiciones eficientes, con transparencia y equidad.  Este 
proceso de modernización se inició en el año 2003 en las Secretarías a nivel Nacional, 
en el 2010 ingresó al proyecto de modernización la Secretaria de Educación de 
Duitama originado desde el Ministerio de Educación Nacional – MEN y se certificó en 
Gestión de la Calidad por el ICONTEC, durante el año 2011, en tres (3) macro 
procesos: Calidad, Cobertura, y Atención del ciudadano. También se modernizaron sus 
instalaciones con el mejoramiento de las áreas de trabajo, sistemas de información, 
equipos de cómputo, lo que ha conllevado a un mejoramiento de la atención a sus 
clientes externos e internos.14 
En el año 2012 se certificó en Gestión de la Calidad por el ICONTEC el macro proceso 
Gestión de la Calidad del Servicio Educativo. A partir del año 2012 y hasta el año 2017 
la secretaria de educación ha seguido en el proceso de recertificación por el ICONTEC 
en los tres (3) macro procesos: Calidad, Cobertura, y Atención del ciudadano. La 
Cadena de Valor de la Secretaría de Educación de Duitama, está enmarcada en los 
procesos que desarrolla encaminados a la satisfacción de la comunidad educativa. 15 
 
De las Secretarías de Educación, del Ministerio de Educación Nacional, se implementó 
un modelo de gestión para historias laborales de la planta de personal activa de 36 
secretarías de educación del país, a través de las fases de diagnóstico, organización y 
unificación de carpetas, implementación del modelo, diseño de una base de datos para 
el registro de las historias laborales y la capacitación a los funcionarios de archivo en el 
proceso, procedimientos y normas en el período comprendido entre agosto de 2004 y 
mayo de 2005. El proyecto implementa la normatividad archivística del Archivo General 
de la Nación16.  
 
En el año 2003, en la ciudad de Bogotá se realizó el “Seminario Archivos de Historias 
Laborales” en el Archivo General de la Nación en conjunto con el Sistema Nacional de 
Archivos y la participación de entidades públicas y privadas de orden nacional, 
departamental y municipal, estudiantes de archivística y particulares. Su finalidad fue 
dar a conocer las normas, conceptos y aspectos técnicos aplicados al adecuado 
manejo archivístico de las historias laborales con el objetivo de estudiar la necesidad de 
reglamentar lo relacionado con los tiempos de retención, organización y conservación 
de las mismas. Además, se rescató la importancia de las historias laborales como 
patrimonio documental jurídico, histórico y como insumo básico para la investigación en 
el campo del bienestar social y en estudios de tipo socioeconómico para los organismos 
de planificación del Estado17. 







De igual manera la circular No. 14 del 01 de Junio de 2012 dirigido a Gobernadores, 
Alcaldes y Secretarios(as) de Educación de Entidades Territoriales Certificadas. El 
Departamento Administrativo de la Función Pública y el Archivo General de la Nación 
en las Circulares 04 de 2003 y 12 de 2004, determinaron los criterios técnicos y los 
documentos mínimos que deben reposar en el expediente de Historia Laboral, 
orientaciones que deben ser aplicadas por las secretarias de educación. (Anexo 2.  
Circular No. 14 de 1 de Junio de 2012)18. 
 
 




2. ESTADO DEL ARCHIVO DE GESTION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE 
DUITAMA 
 
Las entidades del Estado para asegurar una adecuada gestión documental deben 
realizar acciones que garanticen la perdurabilidad y recuperación de la información a 
través del paso del tiempo, sea cual sea el medio en el que esta se encuentre: físico, 
digital o electrónico. Dentro de los principales factores de deterioro que se presentan 
dentro de una institución tenemos: Ambientales, Biológicos, de Desastres y 
Antropogénicos.  
 
Actualmente, la Alcaldía de Duitama no cuenta con un Sistema Integrado de 
Conservación Documental, por tal razón, se deben establecer las medidas para la 
debida conservación y preservación de los documentos de archivo en la Secretaría de 
Educación municipal, según los lineamientos dados por el Archivo General de la Nación 
los cuales se deben aplicar a los archivos de gestión de la entidad y asegurar de este 
modo la memoria institucional.  
 
Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales, deben ser de acceso 
restringido y con las medidas de seguridad y condiciones medioambientales que 
garanticen la integridad y conservación física de los documentos, siendo esta otra 
problemática que se observa en el Archivo de Gestión de la Secretaría de Educación, 
puesto que no se cuenta con el espacio físico adecuado para el almacenamiento de las 
Historias Laborales. 
 
Información Archivo de Gestión de la Secretaria de Educación 
 
El Archivo de Gestión de la Secretaria de Educación se encuentra ubicado en el piso 6º 
del Edificio Sede, sin riesgo de inundación, de igual manera a sus alrededores no se 





















Plano No. 1. Ubicación archivo de gestión SE dentro del edificio de la alcaldía. 
 
Fuente. La autora 
 
2.1 LA ADMINISTRACION Y MANEJO DEL ARCHIVO  
 
El Archivo, es administrado por una funcionaria de Nivel Técnico Operativo Grado 04 el 
cual su propósito principal es desarrollar las actividades de Gestión documental, 
velando por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los 
documentos de archivo, que se producen en todos los procesos de la Secretaria de 
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Educación del municipio de Duitama. Según el manual de funciones cumple las 
siguientes funciones: 
 
 Ejecutar y controlar los procesos dentro del archivo de gestión, Administrar las hojas 
de vida, actualizar el Sistema de Información. 
 Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas 
con la administración de documentos (archivo de gestión – control de documentos y 
datos). 
 Coordinar y controlar el manejo del archivo de la Secretaria, para cumplir los objetivos 
establecidos con relación al mejoramiento de la atención y satisfacción de los 
requerimientos de la comunidad educativa. 
 Ingresar, actualizar, archivar y custodiar el archivo de historias laborales (hoja de vida 
en físico y en magnético) del personal docente, directivo docente y administrativo del 
sector educación de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes. 
 Registrar en el sistema HUMANO, los Históricos de las Hojas de Vida. 
 Actualizar la información que resulte incongruente entre el archivo físico y la 
información del sistema HUMANO, detectada en el proceso de auditoría al archivo 
físico de hojas de vida. 
 Adelantar auditoria al archivo de hojas de vida, verificando que contenga los soportes 
de la documentación exigida por la normatividad vigente. 
 Dar trámite a las solicitudes del titular o de autoridad competente, para la expedición 
de copia de documentos de la hoja de vida, siguiendo el proceso correspondiente de 
control, verificación y custodia del historial. 
 Auditar el proceso archivístico de cada uno de los funcionarios de la SEM, verificando 
que se de cumplimiento a lo establecido en la TRD. 
 Realizar la transferencia documental, dando cumplimiento a lo establecido en la TRD. 
 
 
2.2 INFRAESTRUCTURA Y MOBILIARIOS 
 
Instalaciones Físicas Archivo de Gestión de la Secretaria de Educación. 
 
La Ley 594 de 2000 en su artículo 13 establece que la administración pública deberá 
garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento 
de sus archivos. En los casos de construcción de edificios públicos, adecuación de 
espacios, adquisición o arriendo, deberán tenerse en cuenta las especificaciones 
técnicas existentes sobre áreas de archivo. Dentro del Acuerdo 049 de 2000 en su 
artículo 1º establece que los edificios y locales destinados como sedes de archivos 
deberán cumplir con las condiciones de edificación, almacenamiento, medio ambiental, 





La Alcaldía de Duitama cuenta con un archivo central y está bajo la dirección de un 
profesional especializado en el área de archivo, cada una de las dependencias cuenta 
con su archivo de Gestión y sus respectivos funcionarios.  
 
Como parte de la infraestructura del Archivo de Gestión de la Secretaria de Educación 
se cuenta con un depósito aproximado de 27 Mts2 dentro del cual se encuentra ubicada 
la oficina. Su ubicación es estable pero el espacio es muy reducido, pues no se cuenta 
con el espacio suficiente. Sus pisos son en material baldosín, sus paredes en ladrillo, el 
techo es placa en concreto los cuales se encuentran en buen estado, las paredes están 
pintadas en color blanco.  (Ver foto No. 2) 
 
 
Foto No. 2 Archivo de Gestión de la Secretaria de Educación  
          




En el Archivo de la Secretaria de Educación se encuentra estantería metálica rodante y 
fija, construidas en láminas metálicas sólidas, resistentes y estables con tratamiento 
anticorrosivo y recubrimiento horneado químicamente estable, tienen una altura de 2.20 
mts. y cada bandeja soporta un peso de 100kg/mt lineal, encontrándose en buen 
estado, pero no siendo suficientes para la documentación que allí se maneja, pues el 
volumen documental sobrepasa su capacidad. El diseño está acorde con las 
dimensiones de las unidades que contiene, no poseen bordes o aristas que produzca 
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daños o desgarres sobre los documentos. La estantería está compuesta por módulos 
de dos cuerpos, utilizando en este caso los parales y tapas laterales para proporcionar 
mayor estabilidad. Se encuentran anclados los estantes con sistemas de fijación al piso. 
La balda superior está a un máximo de 50 cms, para así facilitar la manipulación y el 
acceso a la documentación y la balda inferior  está a 10 cms del piso. 
 
La estantería no está recostada sobre los muros, cuenta con un espacio mínimo de 
20cm entre estos y la estantería. El espacio de circulación entre cada módulo de 
estantes es de 80 cm., y un corredor central de 100 cm. La estantería tiene un sistema 




 Humedad relativa y temperatura 
 
La alcaldía de Duitama en agosto de 2015  realizó con apoyo del Instituto de Hidrología, 
Meteorología y Estudios Ambientales de Colombia (IDEAM) la medición respectiva de la 
humedad relativa y temperatura de las áreas donde se ubican los depósitos del archivo 
del municipio, para lo cual se hizo necesario la utilización de un termo hidrómetro 
prestado por la entidad antes mencionada el cual se ubicó en cada uno de los depósitos 
en un rango de 3 a 7 días en las condiciones normales en las que se encuentra los 
documentos de archivo. 
  
En la Secretaria de Educación se realizó la medición en cuanto a humedad relativa y 
temperatura obteniendo las siguientes muestras con una duración de 6 días. En cuanto 
a humead relativa el promedio total  durante los 6 días fue de 48.25%, de acuerdo a 
estos datos se concluyó que los documentos de archivo almacenados en el archivo de 
educación cuentan con una humedad relativa favorable, también debido a que la 
instalación no presenta filtraciones, ni accesos de agua, ni cambios bruscos de 
temperatura, siendo un deposito favorable para la conservación de los documentos en 
soporte papel. 
 
En cuanto a temperatura el promedio total de este durante los 6 días fue de 20.62°C., 
este promedio es variable ya que  en las horas de la maña hace frio y en las de la tarde 
se recibe directamente el sol aumentando la temperatura, puesto que por su ubicación 
siendo el último piso del edifico y su techo  en concreto el cual tiene filtraciones  no 











 Ventilación e Iluminación 
 
El archivo cuenta con una ventana la más cercana, los bombillos utilizados son en 
balastro y cuenta con 4 pantallas. En cuanto a condiciones ambientales y de ventilación 
son muy mínimas ya que presenta alta temperatura y poca ventilación. 
 
                                     
Foto No. 3 Iluminacion Bombillos en Balastro 
 




















En lo relacionado a Prevención de emergencias y atención de desastres en la alcaldía 
de Duitama se cuenta con un comité de prevención y desastres, de igual manera se 
cuenta con el Apoyo de los Bomberos de Duitama y la Defensa Civil dispuestos a 
controlar situaciones de emergencia como incendios, inundaciones, movimientos 
telúricos, etc., pero en cuanto a Atención y prevención de emergencias a material 
documental la alcaldía de Duitama no cuenta con un Programa de Atención y 
Prevención de Emergencias para la documentación, de igual manera no tiene sistemas 
de detección de incendios ni detectores de humo, la entidad cuenta con extintores 
multipropósito y solkaflam que son adecuados para emergencias con documentación. 
Dentro del archivo de la Secretaria de Educación se encuentra un extintor. 
 
Foto No. 4. Ubicación extintor multipropósito 
 
                                            Fuente. La autora 
 
 Limpieza del Archivo y los documentos 
 
La Alcaldía de Duitama realiza contratación con personal calificado para la respectiva 
desinfección de las unidades de almacenamiento y así evitar la propagación de hongos 
dentro de la documentación, se sanitiza cada uno de los depósitos de archivo a partir 
de la micro nebulización de los documentos con micro partículas que no los afectan, por 
lo que no se considera una fumigación, para así evitar la propagación de plagas de 
insectos o de hongos, esta se realiza anualmente. De igual manera dentro de esta 
contratación mediante la utilización de una aspiradora realizan el procedimiento de 
aspirado y succión del polvo y la limpieza en seco. Dentro del Archivo de la Secretaria 
se realizan rutinas de limpieza utilizando alcohol antiséptico el cual tiene una 
composición química que no afecta los materiales documentales teniendo en cuenta la 
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cantidad a utilizar para no afectar la humedad relativa del ambiente, y bayetillas. 
También se realiza limpieza semanal por parte del personal de Servicios Generales en 
pisos retirando suciedad y polvo con escoba, trapero húmedo y desinfectante de baja 
toxicidad.  
 
En general si existen buenas condiciones físicas de infraestructura y mobiliario, pero en 
cuanto a condiciones de almacenamiento se cuenta con muy espacio e insuficiente 





























3. CARACTERIZACION DE LA DOCUMENTACION 
 
Para el desarrollo de esta propuesta es  importante tener en cuenta los conceptos 
archivísticos empleados en la organización de Historias Laborales de docentes 
activos de la Secretaria de Educación, por lo tanto es adecuado dar una breve 
explicación de aquellas  definiciones  que se darán durante la ejecución del 
proyecto. 
 
En cuanto a Archivo tenemos que los Archivos son centros dinámicos de 
información, base para la gestión, los cuales conservan el patrimonio documental de 
las instituciones y de la Nación, suministran información original y única de las 
entidades y apoyan la fiscalización, planeación, control de resultados y toma de 
decisiones; el Archivo es la memoria cultural de la institución, así como es el 
“conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, 
acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, 
en el transcurso de su gestión”19. 
 
Para la conservación y administración en un Archivo, es importante saber que un 
documento es toda la “información registrada, cualquiera que sea su forma o el 
medio utilizado”. En este sentido se puede decir que el Ciclo Vital del Documento es 
una serie de “etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su 
producción o recepción, hasta su disposición final”. En toda Entidad existen 
diferentes tipos de Archivos como son los Archivos de Gestión, siendo el archivo de 
la oficina productora que reúne su documentación en trámite, sometida a continua 
utilización y consulta administrativa. El tiempo de permanencia de estos documentos 
depende principalmente del trámite y de las normas internas indicadas en las Tablas 
de Retención Documental (TRD) y determinar su transferencia al Archivo Central, el 
cual es la “unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los 
archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismo una vez 
finalizado su trámite y cuando su consulta es constante”. Así mismo, del Archivo 
Central se pueden realizar transferencias documentales que por decisión del comité 
de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la 
investigación, la ciencia y la cultura, al Archivo Histórico o Permanente. Para la 
Organización de los Archivos de Gestión es conveniente la utilización de la Tabla de 
Retención Documental – TRD vigente. En la TRD se determina el listado de Series, 
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales asigna el tiempo de 
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, entendiéndose como 
Serie Documental un conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como 
consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias 
laborales, contratos, actas e informes entre otros20. 
 
                                                             
19ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Glosario archivístico. Acuerdo 27 de 2006.  
20 Ibíd.  
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Entiéndase como Historia Laboral, una serie documental de acceso reservado 
custodiada por parte de los funcionarios de las oficinas de Talento Humano, en 
donde se conservan todos los documentos de carácter administrativo relacionados 
con el vínculo laboral que se establece entre un funcionario y la entidad; ésta 
contiene información personal o reservada que forma parte del sistema único de 
información de personal al servicio del Estado. El manejo de esta información debe 
ser conforme a la ley y los derechos fundamentales,  siendo esta la serie a trabajar 
dentro de este proyecto21. 
 
Para que los documentos puedan llevar a cabo su ciclo vital, es necesario que 
atraviesen por las etapas de producción, recepción, distribución, trámite, 
organización, consulta, conservación y disposición final. 
 
Por lo tanto, se realiza una breve descripción del proceso de organización de los 
documentos entendiéndose como el “proceso mediante el cual se aplican las 
acciones de clasificación, ordenación y descripción de los documentos”. Dentro de la 
Clasificación documental tenemos que es el primer paso de la labor archivística e 
implica identificar la procedencia de los documentos, en la siguiente actividad 
tenemos  la ordenación documental entendiéndose como el proceso mediante el 
cual se da la disposición final a los documentos, determina qué documento va 
primero y cual después; teniendo en cuenta lo anterior para el desarrollo de la 
propuesta  organización de historias labores de docentes activos del archivo de 
gestión de la secretaria de educación se toma el principio de orden original y como 
última etapa tenemos la descripción documental entendiéndose como un  proceso 
de análisis de los documentos de archivos o de sus agrupaciones, que permiten su 
identificación, localización y recuperación para la gestión o la investigación22. 
 
Dentro del proceso de ordenación también se derivan actividades como la foliación y 
registro de datos en la hoja de control, con el fin de garantizar la integridad de los 
documentos contenidos en la Historia Laboral, se realiza la foliación que consiste en 
dar un número consecutivo desde 1 hasta el folio n, en la margen superior derecha 
de cada documento, sin repetir números ni usar suplementos como A, B, C o bis, 
teniendo en cuenta la orientación del documento o su forma de lectura (Horizontal o 
vertical) en forma consecutiva23. 
 
Con la Circular 004 de 2003, el Archivo General de la Nación establece criterios 
técnicos para la organización de las historias laborales, indicando entre otras cosas 
que el registro de la documentación al interior de los expedientes de las historias 
laborales deba realizarse mediante la utilización del formato hoja de control y 
menciona además los campos mínimos obligatorios, los documentos de cada 
                                                             
21 https://www.archivogeneral.gov.co – concepto técnico reconstrucción historia laboral  




expediente deben estar ordenados.24 Posterior a estas actividades se debe 
diligenciar el inventario documental entendiéndose como el Instrumento de 
recuperación de información que describe de manera exacta y precisa las series o 
asuntos25. 
 
Para la realización de la propuesta: Organización de Historias Labores de docentes 
activos del archivo de gestión de la Secretaria de Educación en la Alcaldía de 
Duitama, es necesario que la entidad garantice la aplicación y el cumplimiento de la 
normatividad establecida por el Archivo General de la Nación, el Departamento 
Administrativo de la gestión Pública (DAFP), así como las demás normas aplicables 
a la entidad, señalándose aquellas relacionadas con la gestión documental y 
organización de Historias Laborales. Como primera instancia tenemos la Ley 594 de 
2000 Artículo 4, se establece en el ítem a) “Fines de los archivos. El objetivo 
esencial de los archivos es el de disponer de la documentación organizada, en tal 
forma que la información institucional sea recuperable para uso de la administración 
en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia…” (AGN, Archivo General de 
la Nación, 2000) siendo primordial en la Secretaria de Educación que las Historias 
Laborales estén organizadas de tal forma que en el momento de una consulta esta 
se efectué de una manera ágil y eficiente.  
 
La Ley 1581 de 2012 por la cual se dictan disposiciones generales para la 
protección de datos personales, es obligación de la Secretaria de Educación y de la 
Alcaldía de Duitama proteger los datos personales de sus funcionarios, de igual 
manera como lo consagra en la constitución política de Colombia en su Artículo 15. 
“todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen 
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar”26. Dentro del Acuerdo 005 
de 2013 por el cual se establecen los criterios básicos para la clasificación, 
ordenación y descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que 
cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones, la Secretaría de 
Educación como entidad del Estado está obligada a crear, conformar, clasificar, 
ordenar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de sus archivos, 
teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original, el ciclo vital de sus 
documentos.  
 
La problemática que se está presentando en el proceso de ordenación de las 
Historias Laborales, surgió porque cuando se hizo la  apertura de expedientes de 
cada uno de los docentes vinculados, se establecieron apartes o capitulaciones 
como ellos las llaman, a partir de tres secciones: Una primera fue destinada a los 
documentos personales y de identificación del docente; una segunda parte se 
destinó a agrupar los documentos relacionados con el ingreso al escalafón, 
ascensos y evaluaciones de desempeño; y la tercera parte, se destinó a agrupar los 
                                                             
24 Departamento Administrativo de la Función Pública. Archivo General de la Nación. Circular No.004 de      2003 




documentos concernientes a la parte de prestaciones sociales, pensión, cesantías, 
parafiscales, postmortem. 
 
En cada una de estas secciones, los documentos se encuentran ordenados 
cronológicamente y con su respectiva foliación; este tipo de ordenación y 
organización que se le dieron a las documentos, no coincide con las indicaciones 
dadas por el Archivo General de la Nación, puesto que se pierde el principio de 
orden natural y la secuencialidad de la Historia Laboral del docente dentro de la 
entidad. 
 
De igual manera las Historias Laborales  cuentan con su respectiva hoja de control 
dentro de cada una de sus capitulaciones evidenciando los tipos documentales que 
contiene el expediente, para así evitar la pérdida o ingreso indebido de documentos, 
a esto se suma que las Historias Laborales no cumplen con un diseño adecuado 
que refleje el orden de producción documental desde que el funcionario ingresa a la 
entidad, hasta su desvinculación. 
 
Como unidad de almacenamiento de los expedientes, se vienen utilizando las 
carpetas tipo fuelle que sobrepasan los 200 folios y que por supuesto no son 
unidades de conservación aptas para el manejo de archivo, bajo condiciones 
técnicas adecuadas. Igualmente hay presencia de ganchos metálicos y dobleces 
que vienen generando deterioro en los documentos. 
 
La necesidad de organizar las Historias Laborales, se debe a un hallazgo  
presentado ante una auditoria por parte del ICONTEC y una visita de inspección y 
vigilancia por parte del Archivo General de la Nación, donde solicitan que se haga el 
cumplimiento de la circular 004 de 2003 puesto que el proceso que ellos vienen 
realizando en la organización de las Historias Laborales ya no es permitido. 
 
En general las Historias Laborales no cumplen con los estándares que establece el 
Archivo General de la Nación a esto se suma que no cumplen con un diseño 
















 Características de la documentación 
 
En el Archivo de Gestión de la Secretaria de Educación se identificó documentación con 
fechas extremas de 1979 a 2019, se cuenta con un total aproximado de 2000 carpetas 
entre Docentes Activos, Funcionarios Retirados y Administrativos, toda la información 
esta  almacenada en carpetas tipo fuelle. (Ver foto No.5), no están almacenadas en 
cajas ya que no se cuenta con el espacio suficiente. La Funcionaria del Archivo cuenta 
con un Formato de Préstamo  para una mayor seguridad y control de las Historias 
Laborales, tampoco  se ha realizado el proceso de depuración ni eliminación de 
documentos. También se tiene que la  documentación del archivo no se encuentra 
organizada como lo establece la circular No. 004 de 2003.  
 
Foto No.5. Ubicación de las Historias Laborales de docentes activos 
         
 Fuente. La autora 
 
 Estado de conservación de la documentación 
 
De lo anterior se  determinó que la documentación presenta un nivel bajo de deterioro y 
de oxidación en los documentos, los elementos utilizados para la producción de 
documentos son en soporte papel, como unidades de conservación el archivo emplea 
carpetas tipo fuelle, ganchos legajadores plásticos, clips plásticos, lápiz mina negra 





Documentación en etapa de Gestion - Serie documental Historias Laborales 
 
Las historias laborales dentro de la secretaria de educación en el momento de su 
apertura las dividieron en: 
 
 
Foto No.6 Documentos Básicos 
          
















Foto No. 7 Documentos de Escalafón 
 
      






Foto No. 8 Documentos prestaciones sociales 
 
       





Tabla No. 1 Relación Tipos Documentales 
SECCIONES TIPOS DOCUMENTALES QUE LA CONFORMAN 
Primera Sección: 
Datos Básicos 
Hoja de Vida Ministerio Educación Nacional, Hoja de vida fondo 
educativo regional de Boyacá, Hoja de vida alcaldía de Duitama, 
Hoja de vida única resumida, Formato Único Hoja de vida, 
fotocopia documento de identificación, fotocopia libreta militar, 
copia diploma bachiller, acta grado bachiller, copia diploma 
pregrado universitario, copia acta pregrado universitario 
autenticadas u originales, constancias o certificaciones laborales 
de entidades educativas y entidades que no hacen parte del 
sector educativo), registro civil de nacimiento, certificaciones de 
registro de diplomas bachiller o pregrado, comunicaciones 
sobre: permutas, traslados, certificaciones de disponibilidad 
presupuestal, Actas de posesión, certificados tiempo de 
servicios, certificado médico de aptitud,  copias Diplomas y 
actas de posgrados, Certificados de antecedentes disciplinarios, 
Formulario de Bienes y Rentas, oficios a la SE solicitando copia 
autentica de algún tipo documental, constancia laborales de la 
SE, certificaciones juramentadas, Respuestas a requerimientos, 





Formulario MEN de inscripción para personal docente, oficios 
solicitando inclusión en el escalafón docente, formato ascensos 
oficina seccional de escalafón de Boyacá, Resolución 
inscripción en el escalafón, oficio a la oficina seccional de 
escalafón presentación documentos para inscripción, solicitud 
de ascensos, certificado de servicios prestados al municipio de 
Duitama, certificado de escalafón, certificados cursos para 
ascensos, Decretos, declaraciones extrajuicios juramentadas, 
certificaciones para conceptuar positivamente sobre un 
mejoramiento académico, constancia prestación de servicios al 
departamento de Boyacá, certificado de idoneidad, Resolución 
negando ascenso, Recurso de reposición, Resolución se 
resuelve recurso de reposición,  Convenio Interadministrativo, 
Actos administrativos: inscripción al escalafón docente, 
nombramientos, reintegros, incorporaciones, traslados, 
permutas, encargos, licencias ordinarias, licencia de maternidad 
o enfermedad, incapacidades, comisiones, vacaciones, retiros, 
ascensos en el escalafón docente, sanciones disciplinarias; 




Formato Fiduprevisora Actualización información docentes y 
pensionados, certificación entidad educativa pago sueldos y 
primas, Notificación cesantías liquidadas, extractos de 
cesantías, certificación devengo salariales por la SE, expediente 
solicitud cesantía parcial (se genera la respectiva resolución) 
para: compra de vivienda o lote, reparación y ampliación de 
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vivienda, liberación de gravamen hipotecario o estudio, 
expediente solicitud de pensión (se puede llevar a cabo un 
proceso judicial por parte del apoderado), se genera la 
respectiva resolución. Derecho de petición solicitud 
reconocimiento y pago de sobresueldo 20% (se genera la 
respuesta, o se lleva a cabo un proceso judicial por parte del 
apoderado, se genera la resolución), Derecho de petición pago 
de las primas de servicio y recreación (se puede llevar a cabo 
un proceso judicial por parte del apoderado, se genera la 





4. PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE LAS HISTORIAS LABORALES 
Después de realizado el diagnostico dentro del Archivo de Gestión de la Secretaria de 
Educación se procede a llevar a cabo el proceso de organización de las Historias 
Labores del Archivo de la Secretaria de Educación aplicando los parámetros 
establecidos de organización de archivos y descripción documental.  
Normatividad aplicable para la Serie Historias Laborales 
La normatividad archivista que aplica para las Historias Laborales tenemos la circular 
004 de 2003, realizada por el Departamento de la Función Pública y el Archivo General 
de la Nación, en la cual da los parámetros para la organización de las Historias 
Laborales (Anexo No. 3) y la circular No. 012 de 2004 la cual señala “orientaciones para 
el cumplimiento de la circular 004 de 2003” (Anexo No. 4) 
Adicional a esta normatividad también es necesario tener en cuenta para la 
organización de los Archivos de las Historias Laborales: 
 
 Ley 594 de 200. Ley General de Archivos, siendo un documento de referencia para 
manejar y organizar las historias laborales en el país. En su artículo 11, explica que 
los archivos de historias laborales deben ser creados, organizados, preservados y 
controlados teniendo en cuenta los principios señalados como el de procedencia, 
orden original, ciclo vital de los documentos y toda la normatividad archivística. El 
artículo 12, establece la responsabilidad que tiene la administración pública en el 
manejo de los archivos. Debe garantizar los espacios y las instalaciones necesarias 
para el correcto funcionamiento de sus archivos de estas dependencias. 
 
 Acuerdo 49 de 2000 que presta atención en la organización de la conservación y las 
condiciones de edificios y locales destinados por sede de archivo.(Anexo 5) 
 
 Acuerdo 042 de 2002 (Anexo No. 6) el cual establece “criterios para la organización 
de los Archivos de Gestión en las entidades públicas y en las privadas que cumplan 
con funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los 
artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000” 
 
De igual manera es importante tener en cuenta el Código Laboral Colombiano y el 
Código Sustantivo del Trabajo, la Ley 50 de 1999, la cual reglamenta reformas en el 
Código Sustantivo del Trabajo. 
 
Organización documental:  
 
Dentro de este proceso archivístico se ejecutaron las siguientes acciones: Alistamiento 
de la documentación, ordenación, depuración, foliación, registro en hoja de control y 
registro en el FUID.  
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Se Identificaron las tipologías documentales que conforman las Historias Laborales de 
Docentes Activos aplicando lo expuesto en la Circular 004  en la cual establece la 
documentación mínima que debe contener cada expediente.   
 
 Alistamiento de la documentación. 
  
En este proceso se extrajeron de la carpeta los documentos de cada una de las 
secciones o capitulaciones, se revisaron cada uno de los documentos para así verificar 
que fueran del docente que se estaba interviniendo, se retiraron formatos u hojas en 
blanco. Se adhirieron aquellos documentos en formato menor a media-carta en una 
hoja papel bond tamaño carta, aplicando pegante para papel por uno de los bordes del 
documento. Este documento corresponde a un folio y se folió la hoja soporte. (ver foto 
No.9). De igual manera se realizó limpieza documental a cada expediente que se 
intervino mediante la utilización de brocha en seco (ver foto No.10) 
 
Foto No. 9 documentos en formato menor a media-carta 
                










Foto No.10 Limpieza documental 
 
                                                  Fuente. La autora 
 
 Ordenación de la documentación 
En este proceso los tipos documentales se ordenaron de tal manera que se puede 
evidenciar el desarrollo de los trámites. En la secretaria de educación se maneja un 
protocolo en la apertura de la Historia Laboral, es decir: Hoja de vida a computador, 
Formato Único de Hoja de Vida, fotocopia de la cedula de ciudadanía, fotocopia de la 
libreta militar, copia del diploma de bachiller, copia del acta de diploma de bachiller 
copia diploma de pregrado, copia acta diploma de pregrado y ahora si se inicia con el 
sistema de ordenación cronológico aquel documento producido con fecha más antigua 
hasta el último documento con el que se concluyó con fecha más reciente de acuerdo a 
su trámite y/o principio de orden original. Simultáneamente con este proceso se separa 
de la Historia Laboral toda duplicidad y todos aquellos documentos que puedan 










Foto No. 11 Proceso de ordenación 
                      





La fecha que se tuvo en cuenta para efecto de ordenación fue aquella que se registró 
por la unidad de correspondencia SAC de la SE  ya sea la enviada o recibida, en su 
defecto, la no existencia de radicado por la SE se tomó como fecha la registrada en la 
oficina que le dio trámite al documento, al no existir las dos opciones anteriores, se 
tomó como referencia la fecha de producción del documento. (ver foto No.12). Es 
importante tener en cuenta que algunos oficios remiten otros documentos que resultan 
siendo anexos o soportes que forman parte del documento principal (memorando u 
oficio), y no deben separarse de ninguna manera ya que hacen parte integral del 
mismo. Tenemos como ejemplo las solicitudes de cesantías, solicitud de pensión, entre 
otros. Para la ordenación cronológica no se tiene en cuenta las fechas de los anexos o 











Foto No.12 registro de fechas                                   Foto No.13 oficios que remiten otros documentos 
    
Fuente. La autora 
 
 Retiro material abrasivo y depuración documental 
 
A medida que se iba realizando el proceso de  ordenación cronológica se retiraron los 
documentos que no hacían parte integral de la historia laboral como duplicidad, copias 
o documentos de otros docentes, de igual manera se retiró a la documentación todo 
material abrasivo que generara deterioro y daño a los documentos como clips, ganchos 
de cosedora, gancho plástico, procurando en el momento de la extracción no ocasionar 













Foto No.14 Retiro material abrasivo 
      
 
 









Después del proceso de ordenación se tuvo en cuenta los siguientes aspectos para la 
documentación objeto de foliación: 
Se inició borrando la foliación que ya contenía la documentación en cada una de las 
capitulaciones, se inició una nueva foliación en la esquina superior derecha a cada 
documento con lápiz  mina negra No. 2-HB dando un numero consecutivo desde 1 
hasta el folio n teniendo en cuenta la orientación del documento o su forma de lectura 
(Horizontal o Vertical) sin repetir números, facilitando de esta manera su ordenación, 
consulta y control. Al considerar que la serie documental Historias Laborales es una 
serie compuesta de varios tipos documentales, esta puede contener más de una unidad 
de conservación (carpeta). La carpeta no debe sobrepasar los 200 folios, en tal caso la 
foliación se realizara de forma consecutiva, es decir la foliación de la segunda carpeta 
será la continuación de la primera. Aquella foliación que ya existe a tinta se le cruzó una 
raya oblicua. (Ver foto No.15) 
 
Foto No. 15 proceso de foliación 
   









 Diligenciamiento Hoja de Control 
 
Una vez ordenados y foliados los documentos de la historia laboral se procedió a 
diligenciar la hoja de control asi: 
 
 Nombre del funcionario: Se registró el nombre completo del funcionario al que           
corresponde la historia laboral. 
 Fecha: Se registró la fecha de originalidad del documento (aa/mm/dd). 
 Tipo Documental: Se registró el nombre del documento. 
 Folios: Se registró el número de folio (s) que corresponde(n) al tipo documental 
anotado. 
 Fecha de elaboración: Se registró la fecha en que se diligenció el formato para cada 
expediente. 
 Firma del Jefe de Recursos Humanos: El Jefe de Recursos Humanos de la 
Secretaria de Educación firmó cada Hoja de Control una vez diligenciada. 
 Firma del funcionario responsable del manejo de historias laborales: La Funcionaria a 
cargo del Archivo de la Secretaria de Educación firmó cada Hoja de Control una vez 
diligenciada. 
 
Esta Hoja de control queda dentro de la parte interna de la carpeta que contiene el 



























Formato No.1 Hoja de control SE 
 
HISTORIA LABORAL 
HOJA DE CONTROL 
   Nombre Funcionario: ________________________________________________ 
   
FECHA TIPO DOCUMENTAL 
FOLIO 
(S) 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   Fecha de Elaboración:_______________________________ 
   Firma:_____________________________________________ 
Funcionario Responsable de la Historia Laboral 
 
   Firma:_____________________________________________ 









El AGN pide que las historias laborales se deben conservar en carpetas cuatro aletas  
pero debido a que la alcaldía  no cuenta con los recursos suficientes la documentación 
se sigue conservando en la misma carpeta tipo fuelle quitándole los separadores que 
contiene, acá se le coloca un gancho lotero a la documentación y si sobrepasa los 200 
folios se identifican como carpetas separadas. (Ver foto No.16) Se identifican con tapas 
legajadoras Normaform, estas se rotulan con la siguiente información: 
 
 Sección: Se escribe el nombre completo de la unidad administrativa donde se 
producen y se conservan los documentos. 
 Subsección: Se escribe el nombre completo de la cual dependen las historias 
laborales 
 Serie: Se escribe el nombre completo y sin abreviaturas de la serie documental a la 
que pertenece la documentación, se toma de la T.R.D en mayúscula sostenida. 
 Subserie: Se escribe el nombre completo y sin abreviaturas de la subserie 
documental a la que pertenece la documentación, se toma de la T.R.D 
 Número de identificación: Se escribe el número de identificación a la cual pertenece 
el expediente. 
 Nombre del docente: Se escribe el nombre completo y sin abreviaturas del docente. 
 Numero de carpeta: Se escribe el respectivo número a la carpeta 
 Fechas extremas: Se coloca la fecha con la que inicia el primer folio y la fecha más 
reciente o del último folio del expediente. 
 Número de folios: Se coloca la cantidad de folios que contiene la carpeta 
 (Ver foto No.17).  
 
 
Foto No. 16   Identificación de carpetas                       Foto No.17 Rotulación 
    






Se realizó cambio de unidad de conservación (carpetas tipo fuelle) a aquellas carpetas 
que evidenciaron deterioro, estas se rotularon en la parte derecha utilizando marcador 
negro y consignado allí el número de identificación del docente y la palabra D en 
mayúscula el cual significa que es docente activo. (Ver foto No.18) 
 
Foto No.18 cambio unidad de conservación 
    




















5. DILIGENCIAMIENTO DEL INVENTARIO DOCUMENTAL 
 
El Inventario Documental dentro de la Secretaria de Educación es una herramienta 
archivística que le permite describir sistemática y detalladamente cada una de las 
unidades documentales existentes en el archivo, de igual manera es un instrumento  
que le asegura un mayor control de sus documentos.   
Dentro de la realización del proyecto se registró en una hoja una hoja Excel  el 
Inventario Documental (FUID) con el fin de llevar un control e identificar las Historias 
Laborales ya organizadas y dejarle a la entidad una evidencia del proyecto 
desarrollado. El formato a utilizar fue el establecido por el AGN el cual esta adoptado 
por la entidad. 
 
5.1 INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE INVENTARIO 
ÚNICO DOCUMENTAL 
 
 Entidad Remitente: Se registró el nombre de la entidad en la cual funciona la 
Secretaria de Educación (Municipio de Duitama) 
 
 Entidad Productora: Se registró el nombre completo o razón social de la entidad que 
produce los documento (SE) 
 
 Unidad Administrativa: Se registró el nombre de la dependencia de la cual depende 
la oficina productora. (Área administrativa y financiera) 
 Oficina Productora: Se registró el nombre de la Unidad Administrativa que produce y 
conserva la documentación tramitada en ejercicio de sus funciones. (SE) 
 
 Objeto: Se consignó la finalidad del inventario en este caso Inventario Historias 
laborales de docentes activos.  
 Registro de entrada: En este caso no aplica puesto que se diligencia sólo para 
transferencias primarias y transferencias secundarias.  
 






 Código: Se registró el número de código correspondiente a la serie y/o subserie de la 
unidad documental (carpeta) 
 
 Serie y Subserie Documental: Para la secretaria de educación se registra es el 
número de documento del docente porque para ellos su búsqueda es más fácil. 
 
 Fechas Extremas: Se registró la fecha inicial y final de cada una de las unidades 
documentales descritas (AAAA/MM/DD). 
 
 Unidad de Conservación: La unidad de conservación que está manejando la SE es 
en carpetas identificándose con una X. 
 
 No.  de Folios: Se registró el número total de folios contenidos en cada unidad de 
conservación descrita.  
 
 Soporte: El soporte que manejan en las Historia laborales es soporte papel, 
especificándose éste en el apartado. 
 
 Frecuencia de Consulta: Las historias laborales tienen un índice de consulta alto, 
registrándose como abierta. 
 Observaciones: Se registran notas relevantes y no se hayan registrado en las 
columnas anteriores. 
 
 Elaborado por: Se registra el nombre y apellido, cargo, firma de la persona 
responsable de elaborar el inventario, así como el lugar y la fecha en que se realiza 
la elaboración del mismo. 
 











DEPARTAMENTO DE BOYACA 
 ALCALDÍA MUNICIPAL DUITAMA – SECRETARIA DE EDUCACION 
 
FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 
 
    
INVENTARIO HISTORIAS LABORALES 
     
 
Entidad Remitente: ___________________________________________________ 
 
   
 
Entidad Productora: _____________________________________________    REGISTRO DE ENTRADA 
 
Unidad Administrativa : ________________________________________________ 
  




 Oficina Productora :___________________________________________________ 
_____________________________________________________________ 
  
        
 Objeto: Elaborar el inventario de HL de docentes activos de la SE de educación conforme a la actualización del archivo de la entidad 













Inicial Final caja Carpeta tomo otro 
 
1   298.045 2010/05/13 2019/04/05   X     146 PAPEL     
 2   1.106.756 1997/02/04  2019/04/05   X     164 PAPEL     
 3   1.129.947 1983/02/08 2019/04/05   X     240 PAPEL     
 4   4.052.504 1982/07/09 2018/12/31   X     254 PAPEL     
 5   4.052.526 1979/11/09 2019/04/05   X     238 PAPEL     
 6   4.052.989 1993/07/07 2019/04/05   X     240 PAPEL     
 7   4.078.948 1985/07/30 2019/04/05   X     238 PAPEL     
 8   4.112.817 1980/07/07 2019/04/05   X     144 PAPEL     
 9   4.130.214 1991/07/16 2019/04/05   X     236 PAPEL     
 10   4.133.669 1991/11/30 2019/04/05   X     211 PAPEL     
 11   4.166.837 1983/10/03 2019/06/17   X     226 PAPEL     
 12   4.168.659 2015/07/13 2018/12/31   X     83 PAPEL     
 13   4.172.084 1990/01/01 2019/04/05   X     267 PAPEL     




15   4.207.189 1991/04/15 2019/03/27   X     316 PAPEL     
 16   4.207.994 2003/09/26 2019/04/05   X     223 PAPEL     
 17   4.211.260 2015/07/13 2019/05/17   X     52 PAPEL     
 18   4.237.732 2012/04/01 2019/04/05   X     341 PAPEL     
 19   4.238.721 1991/01/25 2019/07/03   X     169 PAPEL     
 20   4.242.771 1982/09/03 2019/06/01   X     302 PAPEL     
 21   4.242.827 1979/10/16 2019/04/10   X     363 PAPEL     
 22   4.242.865 2016/01/11 2019/05/22   X     172 PAPEL     
 23   4.248.319 2010/05/13 2016/11/25   X     286 PAPEL     
 24   4.251.122 1993/04/23 2019/04/05   X     226 PAPEL     
 25   4.251.677 1987/09/11 2019/04/05   X     302 PAPEL     
 26   4.258.932 1979/12/30 2019/04/05   X     286 PAPEL     
 27   4.266.041 1977/11/07 2019/03/19   X     322 PAPEL     
 28   4.277.090 1990/01/01 2018/12/31   X     295 PAPEL     
 29   4.277.340 1994/09/16 2019/04/11   X     191 PAPEL     
 30   6.756.590 1994/03/08 2019/04/05   X     259 PAPEL     
 31   6.758.995 1998/03/26 2019/04/05   X     233 PAPEL     
 32   6.759.129 1993/08/31 2019/05/06   X     201 PAPEL     
 33   6.761.450 1990/01/01 2019/05/20   X     282 PAPEL     
 34   6.763.358 1980/08/05 2019/04/03   X     261 PAPEL     
 35   6.764.316 1990/08/13 2019/05/20   X     213 PAPEL     
 36   6.768.009 1990/12/13 2018/08/08   X     255 PAPEL     
 37   6.773.043 1990/05/04 2019/06/19   X     234 PAPEL     
 38   7.160.099 1996/11/22 2019/07/23   X     141 PAPEL     
 39   7.162.280 1988/02/04 2017/09/02   X     209 PAPEL     
 40   7.164.986 1993/07/21 2019/04/22   X     288 PAPEL     
 41   7.166.256 2010/05/05 2019/08/14   X     161 PAPEL     
 42   7.169.935 2004/03/12 2019/05/20   X     183 PAPEL     
 43   7.172.399 2011/07/03 2019/04/05   X     119 PAPEL     




45   7.176.488 2010/04/30 2019/04/25   X     201 PAPEL     
 46   7.180.372 1996/11/29 2019/07/23   X     196 PAPEL     
 47   7.180.701 2018/08/29 2018/12/31   X     46 PAPEL     
 48   7.181.400 2010/03/16 2019/05/22   X     173 PAPEL     
 49   7.187.145 2018/01/15 2019/05/13   X     141 PAPEL     
 50   7.212.352 2007/07/09 2019/06/18   X     255 PAPEL     
 51   7.212.523 1980/02/01 2019/04/25   X     247 PAPEL     
 52   7.213.181 1981/02/01 2019/05/12   X     226 PAPEL     
 53   7.214.246 2012/04/01 2019/06/21   X     166 PAPEL     
 54   7.214.261 1983/07/24 2019/06/14   X     260 PAPEL     
 55   7.214.524 1981/09/08 2019/05/29   X     211 PAPEL     
 56   7.215.286 1993/03/26 2018/05/02   X     144 PAPEL     
 57   7.215.335 1993/05/12 2018/10/21   X     222 PAPEL     
 58   7.215.369 2012/04/01 2018/12/31   X     185 PAPEL     
 59   7.215.385 1980/07/15 2018/12/31   X     245 PAPEL     
 60   7.215.485 1992/10/23 2019/07/23   X     236 PAPEL     
 61   7.215.733 1991/04/13 2018/12/31   X     189 PAPEL     
 62   7.215.761 1994/12/16 2018/12/31   X     145 PAPEL     
 63   7.216.917 1995/02/14 2019/07/23   X     210 PAPEL     
 64   7.216.954 2004/03/15 2019/07/23   X     320 PAPEL     
 65   7.217.118 1991/04/15 2019/07/23   X     246 PAPEL     
 66   7.217.119 2010/05/14 2018/12/31   X     148 PAPEL     
 67   7.217.327       X       PAPEL     
 68   7.217.463 1981/08/31 2019/06/21   X     211 PAPEL     
 69   7.217.508 1985/02/13 2018/12/31   X     165 PAPEL     
 70   7.217.567 1993/09/17 2019/05/15   X     316 PAPEL     
 71   7.217.756 2010/05/18 2019/03/29   X     147 PAPEL     
 72   7.218.370 1995/01/18 2018/12/31   X     235 PAPEL     
 73   7.218.625 2003/12/01 2018/04/29   X     195 PAPEL     




75   7.219.439 1995/01/23 2019/07/05   X     220 PAPEL     
 76   7.219.581 1991/05/29 2019/07/23   X     189 PAPEL     
 77   7.219.697 1993/11/28 2019/02/01   X     154 PAPEL     
 78   7.220.310 1999/09/24 2018/12/31   X     241 PAPEL     
 79   7.220.734 1992/10/16 2019/07/23   X     161 PAPEL     
 80   7.221.437 1992/11/04 2018/12/31   X     178 PAPEL     
 81   7.221.602 1983/12/03 2019/07/23   X     222 PAPEL     
 82   7.222.042 2010/05/20 2018/12/31   X     129 PAPEL     
 83   7.222.408 2010/01/27 2019/06/27   X     160 PAPEL     
 84   7.222.898 2012/04/01 2019/04/22   X     256 PAPEL     
 85   7.223.741 1992/05/27 2019/05/20   X     235 PAPEL     
 86   7.224.514 2010/07/26 2019/07/23   X     141 PAPEL     
 87   7.224.588 1995/07/22 2019/06/05   X     308 PAPEL     
 88   7.224.623 2010/05/04 2018/12/31   X     223 PAPEL     
 89   7.224.699 2012/02/15 2018/12/31   X     85 PAPEL     
 90   7.224.926 1989/12/07 2019/06/20   X     101 PAPEL     
 91   7.225.115 1991/02/18 2018/12/31   X     330 PAPEL     
 92   7.225.574 2015/07/13 2019/06/19   X     82 PAPEL     
 93   7.225.683 2010/05/14 2019/03/29   X     162 PAPEL     
 94   7.226.024 1998/03/27 2019/07/23   X     253 PAPEL     
 95   7.226.228 1991/12/06 2019/06/26   X     220 PAPEL     
 96   7.226.492 1997/12/11 2018/12/31   X     322 PAPEL     
 97   7.227.336 2016/06/16 2018/12/31   X     214 PAPEL     
 98   7.227.550 2006/11/05 2018/12/31   X     240 PAPEL     
 99   7.227.739 1993/08/27 2019/07/23   X     225 PAPEL     
 100   7.227.803 1997/06/27 2019/06/05   X     235 PAPEL     
 101   7.228.107 2004/08/03 2019/07/23   X     197 PAPEL     
 102   7.228.482 2010/02/21 2019/07/23   X     147 PAPEL     
 103   7.228.549 2010/05/13 2018/12/31   X     203 PAPEL     




105   7.229.032 2010/05/21 2019/05/28   X     253 PAPEL     
 106   7.229.449 1992/11/28 2019/03/31   X     99 PAPEL     
 107   7.229.480 1999/02/11 2019/06/25   X     227 PAPEL     
 108   7.229.689 2013/12/16 2018/12/31   X     93 PAPEL     
 109   8.885.163 1991/09/02 2019/05/15   X     260 PAPEL     
 110   9.524.966 1988/04/15 2019/06/27   X     353 PAPEL     
 111   9.527.375 2005/06/10 2018/12/31   X     184 PAPEL     
 112   12.542.134 2012/04/01 2018/12/31   X     285 PAPEL     
 113   13.497.904 1996/09/04 2018/12/31   X     272 PAPEL     
 114   13.716.202 2015/05/20 2019/07/23   X     89 PAPEL     
 115   13.840.646 2012/04/30 2019/05/29   X     258 PAPEL     
 116   13.889.588 1994/02/13 2019/07/23   X     445 PAPEL     
 117   16.079.726 2011/05/30 2018/12/31   X     127 PAPEL     
 118   18.598.773 2011/05/25 2018/12/31   X     196 PAPEL     
 119   19.196.689 1973/01/23 2019/07/23   X     464 PAPEL     
 120   19.267.102 1983/02/17 2019/06/25   X     194 PAPEL     
 121   19.473.079 1990/08/03 2818/12/31   X     201 PAPEL     
 122   21.056.701 1985/02/22 2019/06/01   X     280 PAPEL     
 123   21.101.374 1979/09/18 2019/06/25   X     254 PAPEL     
 124   23.322.400 1976/03/08 2019/06/27   X     501 PAPEL     
 125   23.322.516 1978/08/02 2019/06/10   X     373 PAPEL     
 126   23.322.713 1994/01/18 2019/08/13   X     213 PAPEL     
 127   23.323.134 2011/10/30 2019/06/12   X     221 PAPEL     
 128   23.323.145 1993/08/23 2019/06/17   X     214 PAPEL     
 129   23.429.941 2013/03/13 2019/07/02   X     187 PAPEL     
 130   23.430.332 1999/12/17 2019/07/19   X     260 PAPEL     
 131   23.491.047 1979/05/15 2019/02/05   X     245 PAPEL     
 132   23.507.570 1991/04/12 2019/06/12   X     447 PAPEL     
 133   23.507.706 1977/03/08 2019/09/04   X     288 PAPEL     




135   23.521.670 2012/04/01 2019/06/27   X     360 PAPEL     
 136   23.522.348 1992/09/30 2019/06/11   X     218 PAPEL     
 137   23.522.384 1991/01/25 2019/06/11   X     265 PAPEL     
 138   23.522.404 1995/02/15 2019/02/06   X     244 PAPEL     
 139   23.522.763 2010/07/02 2019/06/21   X     153 PAPEL     
 140   23.548.108 1991/04/10 2019/06/01   X     231 PAPEL     
 141   23.548.576               PAPEL     
 142   23.548.863 1992/05/23 2019/06/12   X     249 PAPEL     
 143   23.548.963 1993/02/01 2019/09/16   X     202 PAPEL     
 144   23.549.314 2006/01/05 2019/06/26   X     248 PAPEL     
 145   23.549.452 1974/01/27 2019/06/26   X     273 PAPEL     
 146   23.549.519               PAPEL     
 147   23.549.537 1993/02/08 2019/09/03   X     465 PAPEL     
 148   23.549.554 1999/10/04 2019/06/14   X     189 PAPEL     
 149   23.550.005 1979/05/17 2019/07/06   X     299 PAPEL     
 150   23.550.200 1972/12/27 2019/06/21   X     212 PAPEL     
 151   23.550.313 1976/11/09 2019/09/06    X     396 PAPEL     
 152   23.550.481 1988/04/15 2019/06/26   X     317 PAPEL     
 153   23.550.533 1977/10/03 2019/07/11   X     422 PAPEL     
 
              





                  Recibido por : 
__________________ 
Cargo  _________________________________________ 
Cargo: 
_______________________________
______         
 
                  Cargo: 
________________________         
Firma __________________________________________   
Firma 
_______________________________
_________     
 
                   Firma 
________________________ 
Lugar y Fecha:   
_________________________________   
 
Lugar y fecha: 
_______________________________ 
 
                   Lugar y fecha: 
_________________ 
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 Uno de los primeros impactos fue cumplir con las expectativas del proyecto, en 
cuanto a la  organización de forma adecuada de los expedientes contractuales 
de la serie documental historias laborales de docentes activos de la secretaria de 
educación del municipio de Duitama aplicando la circular No. 004 de 2003. 
 
 El registro en la hoja de control ofreciendo mayor facilidad y agilidad en la 
consulta y acceso a la información ya que en esta se ve reflejada la continuidad 
de cada uno de los tipos documentales, es decir, el registro individual de cada 
documento que conforma el expediente ubicado en el lugar correspondiente de 
acuerdo con el momento de su producción o el trámite administrativo que dio 
lugar a la generación del mismo. 
 
 Actualización del Inventario documental en el Formato Único de Inventario 
Documental ya que al realizar el proceso de organización de los expedientes se 




























7. CONCLUCIONES Y RECOMENDACIONES 
 
La organización de las historias laborales dentro de la secretaria de educación es de 
gran importancia para el control y seguimiento de trámites, permitiendo eficacia y 
eficiencia en las respuestas a sus procesos, sobre todo en casos jurídicos y  
requerimientos a entes de control. 
 
Es necesario realizar capacitación continua a los funcionarios de la dependencia para 
que así tomen conciencia de la importancia de la aplicabilidad normativa en cuanto a 
gestión documental se refiere. 
 
El espacio destinado dentro de la secretaria de educación para el archivo de gestión no 
es el adecuado para el almacenamiento de las historias laborales puesto que este es 
muy reducido lo que está implicando que haya poco inmobiliario ocasionando 
saturación de historias laborales en los mismos. 
 
Dentro del archivo de gestión de la secretaría de educación las garantías para la 
protección de cada expediente son mínimas puesto que no se está manejando 
unidades de conservación adecuadas como son carpetas cuatro aletas y cajas X-200 
que garanticen su protección en el tiempo. 
 
La realización del proceso de organización a la serie documental historias laborales de 
docentes activos permitió aplicar los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de 




 Para que la propuesta del modelo de organización de historias laborales en la 
secretaría de educación del municipio de Duitama obtenga mejores resultados es 
importante que se continúe con la aplicabilidad de la circular No.004 de 2003 y el 
registro en la hoja de control. 
 
 Es importante la capacitación a los funcionarios de la SE para que vean la 
importancia que tiene el archivo dentro de la entidad y el cumplimiento de la 
normatividad y la importancia de la circular No. 004 de 2003 dentro de las historias 
laborales. 
 
 Ampliar la unidad de archivo de la secretaria de educación, dotarla con más 
inmobiliario y unidades de conservación (cajas) con el fin de brindar un mayor 
espacio y facilitar una mejor organización y de esta manera darle una mejor 
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